
แนวการปฏบิตังิานทะเบยีน  หนา้ที ่ข ัน้ตอนการลงทะเบยีนเรยีนของนกัศกึษาปจัจบุนั

ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 สวท. 2.1ขอค ำปรกึษำเรือ่งกำรลงทะเบยีนเรยีน 10 นำที

3 ทะเบยีน 3.1ตำมก ำหนดเวลำของปฏทินิกำรศกึษำ 10 นำที

4 นักศกึษำ 4.1ด ำเนนิผำ่นระบบ Internet 1 วัน

5 นักศกึษำ
5.1ช ำระเงนิคำ่ลงทะเบยีนเรยีน/คำ่บ ำรุงกำรศกึษำ/คำ่ธรรมเนยีม

กำรศกึษำ ณ ธนำคำรทีม่หำวทิยำลยัก ำหนด
3-5 วัน

6 นักศกึษำ 6.1หลงัจำกลงทะเบยีนเกนิก ำหนดเวลำ 2 สปัดำห์

7 ทะเบยีน 7.1รวบรวมจัดเก็บเขำ้แฟ้มงำนทะเบยีน 1 วัน

8 ทะเบยีน 8.1แยกเป็นสำขำวชิำเขำ้แฟ้ม 1 วัน

9

ขอ้เสนอแนะ

หำกในล ำดบัขัน้ตอนทีอ่ยำกใหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทำ้ยของแตล่ะแผน่งำน

ผูร้บัผดิชอบ

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน

จ านวนภาระงาน

เฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

เริ่ม 

นักศึกษาลงทะเบียนผ่าน

นักศึกษาprintเอกสารการ
ลงทะเบียน 

นักศึกษาลงทะเบียนผ่าน

เจ้าหน้าท่ีท าการลงทะเบียน
ให้นักศึกษาและprint
เอกสารการลงทะเบียน 

นักศึกษาช าระเงินที่ธนาคาร นักศึกษาช าระเงินที่งานการเงินคณะฯ 

นักศึกษาน าเอกสารการลงทะเบียนและการ
ช าระเงินแล้วคืนเอกสารงานทะเบียน 

แยกเอกสารการลงทะเบียนของนักศึกษาทุกชั้นปี  

เรียงล าดับตามใบรายชื่อและลงสมุดสภาพ

จบ 

นักศึกษาน าเอกสารการลงทะเบียน พบอาจารย์ท่ีปรึกษา 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 รองฝ่ายวชิาการ

2.1.จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการรับสมัคร2.2

ตรวจสอบความถกูตอ้งของค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมด าเนนิการรับ

สมัครนักศกึษาเสนอคณบดผีา่นรองวชิาการและวจัิย
1 วัน

3 คณบดี
3.1.พจิารณาค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการรับสมัคร

นักศกึษา
1 วัน

4 รองฝ่ายวชิาการ  1 วัน

5 สวท.

5.1.รวบรวมขอ้มลูและแผนการรับนักศกึษาประจ าปีตลอดจน

รายละเอยีดเนื้อหาวชิาทีส่อบ5.2.จัดท าระเบยีบการสอบคดัเลอืก

นักศกึษาประจ าปีตามชว่งเวลาทีก่ าหนด

2 สปัดาห์

6 สวท.
6.1.จัดเตรยีมสถานทีรั่บสมัครสอบ6.2.จดผังสถานทีแ่ละจดุรับ

สมัครประชาสมัพันธใ์หผู้ส้มัครทราบ
2 สปัดาห์

7 ทะเบยีน

7.1.รับใบสมัครพรอ้มใหผู้ส้มัครลงนามในใบลงชือ่ผูส้มัครสอบ

7.2.ตรวจสอบเอกสาร7.3.รับช าระเงนิคา่ธรรมเนยีมสมัครสอบ

คดัเลอืจากผูส้มัครแลว้ออกใบเสร็จรับเงนิใหก้บัผูส้มัครสอบ7.4.

ออกรหสัประจ าตวัสอบใหก้บัผูส้มัคร

1 วัน

8 ทะเบยีน
8.1.คดัแยกใบสมัครสอบคดัเลอืกจ าแนกตามสาขาวชิารวบรวมสง่

สวท.
1 วัน

9 ทะเบยีน
9.1.ด าเนนิการรับสมัครนักศกึษาตามขัน้ตอนปกต9ิ.2.ด าเนนิการ

สมัภาษณ์นักศกึษา ตามขัน้ตอนการสมัภาษณ์ในการสอบคดัเลอืก
1 วัน

10 ทะเบยีน
10.1.เมือ่ส ิน้สดุการรับสมัครในแตล่ะขัน้ใหท้ าการสรุปยอดจ านวน

ผูส้มัครในแตล่ะสาขาวชิารายงานจ านวนผูส้มัครสอบคดัเลอืก

10.2.จัดพมิพบ์ญัชรีายชือ่ผูส้มัครจ าแนกสง่ใหส้วท.

1 วัน

11

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นการรบัสมคัรนกัศกึษาใหม ่ 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน

จ านวนภาระงาน

เฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ระเบียบสอบคัดเลือก 

รับเอกสารการสมัคร จัดเตรียมสถานที ่ ประชุมก าหนดเกณฑ์ใน

ใบสมัคร ด าเนินการรับสมัคร จัดท าหนังสือแจ้ง 

คัดแยกเอกสาร แจ้งรายชื่อนักศึกษา 

รับสมัครและสอบ

สรุปจ านวนผู้สมัครสอบ

จบ 

เริ่ม 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 ฝ่ายวชิาการ
2.1.จัดท าหนังสอืภายในคณะแจง้คณะกรรมการคมุสอบ2.2.

จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการคมุสอบ ผา่นรองคณบดฝ่ีาย
วกิารและวจัิย เสนอคณบดี

1 วนั

3 คณบด/ีทะเบยีน 3.1.ลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการคมุสอบ 1 วนั

4 ฝ่ายวชิาการ
4.1.แจง้ใหส้าขาวชิาทกุสาขาทราบ

3-5 วนั

5 ฝว./ทะเบยีน
5.1.จัดท าใบปะหนา้ซองขอ้สอบ รายชือ่ และก าหนดหอ้งสอบ
5.2.ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้สอบ 1 วนั

6 ทะเบยีน

6.1.แยกซองขอ้สอบตามวนัและเวลาทีก่ าหนดไวห้นา้ซอง
ขอ้สอบ6.2.ปิดผนกึซองขอ้สอบพรอ้มรายละเอยีดหนา้ซอง
ขอ้สอบประกอบดว้ย6.3.บักทกึเก็บเขา้ตูเ้อกสาร 2 วนั

7 ทะเบยีน 7.1.จัดเตรยีมหอ้งสอบตามจ านวนผูเ้ขา้สอบ 2 วนั

8 ทะเบยีน 8.1.จัดเตรยีมใบพมิพร์ายชือ่คณะกรรมการคมุสอบตามวนั 2 วนั

9

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นการเตรยีมสอบปลายภาค  

เริ่ม 

แต่งตัง้คณะกรรมการคุมสอบ รับเอกสารจากงานทะเบียน 

ลงนาม 

ก าหนดวันส่งข้อสอบ 

ตรวจสอบซองข้อสอบ 

จัดเก็บข้อสอบ 

จักเตรียมห้องสอบ 

จบ 

จัดเตรียมหอ้งสอบ 

จบ 

จักเตรียมเอกสารการสอบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 อาจารยผ์ูส้อน 2.1.อาจารยผ์ูส้อนจัดท า/ปรับปรงุแบบแสดงอาจารยผ์ูส้อน 3 วนั

3 สาขาวชิา 3.1.โดยพจิารณาแผนการเรยีนตลอดหลักสตูร 1 วนั

4 สาขาวชิา
4.1.หัวหนา้สาขาวชิาทีม่นัีกศกึษาในสังกัดก าหนดอาจารยผ์ูส้อน
ลงในใบเปิดวชิาเรยีนโดยใหพ้จิารณาจากอาจารยป์ระจ ากอ่น

1 วนั

5 ทะเบยีน
5.1.จัดท าสรปุภาระการสอนของอาจารยผ์ูส้อนแตล่ะคนลงใน
แบบแสดงภาระการสอน

1 วนั

6 สาขาวชิา
6.1.หัวหนา้สาขาวชิาตรวจสอบความถูกตอ้ง หากถูกตอ้งและ
เหมาะสมลงนามในใบเปิด6.2.หากไมเ่หมาะสมใหป้ฏบิัต ิ
ตามล าดับที4่แลว้หัวหนา้สาขาวชิารวบรวมน าสง่งานทะเบยีน

1 วนั

7 ฝว.

7.1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของรหัส-ชือ่วชิาจ านวนหน่วยกติจ าน
วนคาบ7.2.หากถูกตอ้งใหล้งนามและปฏบิัตขิัน้ตอนตอ่ไป7.3.

หากไมถู่กตอ้งใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืประสานสาขาวชิาทีก่ ีย่ว
ขอ้งกอ่นลงนามและน าเสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการและวจัิยเพือ่
อนุมัต ิ

1 วนั

8 ฝว. 8.1.ลงนามอนุมัตใิบเปิดวชิาเรยีน 1 วนั

9 ทะเบยีน
9.1.จัดท าส าเนาใบเปิดวชิาเรยีน9.2งานทะเบยีนจัดท าใบ
ลงทะเบยีน9.3.คณะกรรมการจัดท าตารางสอนเพือ่จัดตารางนข
องนักศกึษา

1 วนั

10 ทะเบยีน
10.1รวบรวมรายชือ่คณะกรรมการจัดท าตาราสอนจากสาขาวชิา
10.2.จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการจัดท าตารางสอน 1 วนั

11 รองฝ่ายวชิาการ
11.1.รับใบเปิดวชิาเรยีน11.2.ประชมุเพือ่วางแผนการจัดท า
ตารางเรยีนและตารางสอบประจ าภาคเรยีน11.3.ก าหนดเวลา
สอบของรายวชิาของคณะศกึษาท่ัวไปและวชิาทีเ่ป็นขอ้สอบกลาง

1 วนั

12 ทะเบยีน
12.1.สาขาวชิาเป็นผูจั้ดท ามาและก าหนดสาขาวชิาไหนจะเป็นผู ้
กรอกกอ่นในใบเปิดและมกีารก าหนดวนัท าการแตล่ะสาขาวชิา
แลว้จัดสง่ใหค้ณะศลิปศาสตรด์ าเนนิการตอ่ไป

1 วนั

13 ฝว.
13.1.สาขาวชิาเป็นผูต้รวจสอบความถูกตอ้งอกีครัง้หนึง่แลว้ให ้
รองคณบดฝ่ีายวชิาการและวจัิยเป็นผูต้รวจสอบอกีที

1 วนั

14 ทะเบยีน

14.1.หัวหนา้งานทะเบยีนและประมวลผลตดิประกาศค าสัง่ใหใ้น
หน่วยงานทราบการปฏบิัตหินา้ทีแ่ละแจง้ใหห้ัวหนา้สาขาวชิา
พรอ้มตดิประกาศตารางสอบใหอ้าจารยผ์ูป้ฏบิัตหินา้ทีก่ ากับหอ้ง
สอบทราบการปฏบิัตหินา้ทีใ่นการคมุสอบ

1 วนั

15

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานก าหนดการท าตารางสอนตารางสอบ  

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

เริ่ม 

จัดท ำข้อมูลอำจำรย์ผู้สอน 

จัดท ำใบเปิดวิชำเรียน 

ก ำหนดอำจำรย์ผู้สอน 

จัดท ำภำระกำรสอน 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบและแก้ไข แก้ไขให้ถูกต้อง 

อนุมัต ิ

จัดท ำส ำเนำแจ้งผู้เก่ียวข้อง 

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรฯ 

ประชุมวำงแผนงำน 

จัดท ำตำรำงเรียน/ตำรำงสอน/และตำรำงสอบ 

ตรวจสอบ 

จัดท ำส ำเนำแจ้งผู้เก่ียวข้อง 

จบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 ฝ่ายวชิาการ
2.1.จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการและเจา้หนา้ทีด่ าเนนิการรับ
สมัครสอบคัดเลอืกบคุคลเขา้ศกึษาตอ่ระดับปรญิญาตร ีเสนอ
คณบด ี2.2ประชมุชีแ้จงและมอบหมายงานใหค้ณะกรรมการฯ

1 วนั

3 ฝ่ายวชิาการ

3.1คณะกรรมการกองกลางประจ าสนามสอบรับขอ้สอบจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาขอ้สอบ3.2คณะกรรมการกองกลาง
ประจ าสนามลงนามรับขอ้สอบของแตล่ะวนัในบัญชรัีบ-สง่
ขอ้สอบคัดเลอืก

1 วนั

4 ทะเบยีน

4.1คณะกรรมการก ากับหอ้งสอบเบกิขอ้สอบกอ่นการสอบในแต่
ละรายวชิาในบัญชเีบกิ-จา่ยขอ้สอบคัดเลอืกประจ าสนามพรอ้ม
ตรวจสอบสภาพซองขอ้สอบคัดเลอืกและก ากับทีห่นา้ซอง 1 วนั

5 ฝว./ทะเบยีน
5.1คณะกรรมการการสอบเบกิกระดาษค าตอบจากคณะกรรมการ
เก็บรักษาขอ้สอบไปด าเนนิการตรวจ5.2ท าการสรปุผลการสอบ
ขอ้เขยีนเมือ่ท าการรวมคะแนนทกุรายวชิา

1 วนั

6 สวท.
6.1จัดท าประกาศผลการสอบขอ้เขยีนตามรายชือ่ผูส้อบผา่นตาม
แบบสรปุผลการสอบขอ้เขยีนของผูส้อบคัดเลอืกเสนอคณบดี

1 วนั

7 สวท.
7.1จัดท าส าเนาประกาศการสอบขอ้เขยีนและตดิประกาศผลการ
สอบขอ้เขยีนใหนั้กศกึษาทราบ

3 วนั

8 คณะวทิย์

8.1รองคณบดฝ่ีายวชิาการและวจัิยจัดท าส าเนาแบบสรปุผลการ
สอบขอ้เขยีนมอบใหค้ณะกรรมการสอบสมัภาษณ์พรอ้มแนบ
รายชือ่ผูเ้ขา้สอบสมัภาณ์8.2.ใหนั้กศกึษาลงนามเขา้สอบ
สมัภาษณ์ตามรายชือ่ผูเ้ขา้สอบสมัภาษณ์

1 วนั

9 คณบดี

9.1รองคณบดฝ่ีายวชิาการและวจัิยหัวหนา้สาขาวชิารว่มกัน
พจิารณาผลสอบขัน้สดุทา้ยโดยใหพ้จิารณาจากคะแนนสอบ
ขอ้เขยีนและผลการสอบสมัภาษณ์เมือ่พจิารณาเรยีบรอ้ยแลว้ให ้
จัดท าบัญชรีายชือ่ผูผ้า่นการสอบคัดเลอืกขัน้สดุทา้ย

1 วนั

10 สวท.
10.1จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลอืกโดยน ารายชือ่ผูผ้า่นการ
สอบเสนอคณบดแีละปิดประกาศใหนั้กศกึษาทราบ

1 สปัดาห์

11

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นสอบคดัเลอืกนกัศกึษาใหม่  

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

เริ่ม 

แต่งตัง้และประชมุคณะกรรมการฯ 

ด าเนินการสอบคัดเลือก 

การตรวจกระดาษค าตอบ 

พิจารณาผลการสอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลการสอบข้อเขียน 

พิจารณาผลสอบขั้นสุดท้าย 

ประกาศผลสอบขั้นสุดท้าย 

จบ 

การรับ-ส่งข้อสอบคัดเลือกจากศูนย์ข้อสอบ 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 ทะเบยีน

2.1กรณีทีเ่ป็นค ำรอ้งขอจบกำรศกึษำงำนทะเบยีนจะแจกให ้
นักศกึษำปีสดุทำ้ยทีจ่ะจบหลักสตูรโดยมอบหัวหนำ้สำขำวชิำที่
ปรกึษำใหนั้กศกึษำกรอกรำยละเอยีดลงระบบออนไลน์ชว่งตน้
เทอมของปีทีจ่ะจบ

2 สปัดำห์

3 ทะเบยีน

3.1ใหนั้กศกึษำตรวจเชค็รำยวชิำวำ่ไดล้งครบตำมหน่วยกติที่
ก ำหนดไว3้.2ตรวจสอบกำรกรอกขอ้มลูครบถว้นและผำ่นขัน้ตอน
ของผูเ้กีย่วขอ้งเรยีบรอ้ยแลว้3.3ใหนั้กศกึษำแนบรปูถำ่ยขนำด1

นิว้มำพรอ้มใบทีก่รอกขอ้มลูทำงออนไลน์แลว้มำช ำระเงนิคำ่ขึน้
ทะเบยีนบัณฑติ3.4.ใหนั้กศกึษำรวบรวมลงงำนทะเบยีนและ
ประมวลผล

1 สปัดำห์

4 ทะเบยีน

4.1ตรวจสอบขอ้มลูวำ่ครบและตรงตำมหลักสตูร4.2ตรวจสอบดู
วำ่นักศกึษำไมม่ขีอ้ผกูพันใดๆกับมหำวทิยำลัยฯทีจ่ะตอ้ง
ด ำเนนิกำรใหเ้สร็จสิน้เชน่ตดิคำ้งกำรสง่หนังสอื นักศกึษำท ำของ
เสยีหำยหรอืไม ่เมือ่ทกุอยำ่งถกูตอ้งค ำรอ้งและหลักฐำน
กำรศกึษำของนักศกึษำจะสง่ไปใหส้วท.

1 วนั

5 ทะเบยีน
5.1ตรวจสอบกำรจัดพมิพใ์หถ้กูตอ้งตำมค ำรอ้ง5.2ตรวจสอบ
ขอ้มลูทีจั่ดพมิพล์งในเอกสำรถกูตอ้งครบถว้นแลว้เอกสำร
หลักฐำนกำรศกึษำจะน ำเสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักเป็นผูล้งนำม

1 วนั

6 คณบดี
6.1ส ำนักสง่เสรมิวชิำกำรและงำนทะเบยีนลงนำมในใบรับรองและ
ใบแสดงผลกำรเรยีนฉบับภำษำไทยและภำษำอังกฤษ

3 วนั

7 ทะเบยีน
7.1ใหนั้กศกึษำลงนำมรับเอกสำรในใบค ำรอ้งแตล่ะประเภท
พรอ้มลงวนัทีรั่บเอกสำร

1 วนั

8 ทะเบยีน 8.1เก็บเอกสำรใบค ำรอ้งตำ่งๆเขำ้แฟ้ม 3 วนั

9

ขอ้เสนอแนะ

หำกในล ำดับขัน้ตอนทีอ่ยำกใหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทำ้ยของแตล่ะแผน่งำน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นออกเอกสารการจบการศกึษา  

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

เริ่ม 

รับค ำร้อง 

จัดท ำหลักฐำนกำรศึกษำ 

เก็บเอกสำรค ำร้อง 

จบ 

ตรวจสอบค ำร้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ลงนำม 

มอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ 



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 ทะเบยีน
2.1.ตดิตอ่และยืน่ค ำรอ้งขออนุมัตติอ่คณบดโีดยผำ่นควำมชอบ
ของอำจำรยท์ีป่รกึษำและหัวหนำ้สขำวชิำ

2 วนั

3 นักศกึษำ
3.1.เมือ่ไดรั้บอนุมัตแิลว้ใหช้ ำระคำ่รักษำสถำนภำพกำรเป็น
นักศกึษำทีง่ำนกำรเงนิของคณะทีนั่กศกึศกึษสงักัด

3 วนั

4 ทะเบยีน 4.1 ยืน่ค ำรอ้ง 1 วนั

5 ทะเบยีน
5.1น ำหลักฐำนพรอ้มเอกสำรกำรช ำระเงนิยืน่ทีง่ำนทะเบยีนและ
ประมวลผลฝ่ำยวชิำกำรและวจัิยของคณะทีนั่กศกึษำสงักัด

3 วนั

6 นักศกึษำ
6.1คณะแจง้/สง่ใบค ำรอ้งพรอ้มเอกสำรกำรช ำระเงนิกำรลำพัก
กำรศกึษำใหส้ ำนักสง่เสรมิวชิำกำรและงำนทะเบยีน

3 วนั

7 ทะเบยีน 7.1แจง้คณะใหท้รำบ 3 วนั

8

ขอ้เสนอแนะ

หำกในล ำดับขัน้ตอนทีอ่ยำกใหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทำ้ยของแตล่ะแผน่งำน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นข ัน้ตอนการลงทะเบยีนหลง้ก าหนด(ลา่ชา้)  

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

เริ่ม 

ลงทะเบียนผ่านnet

ยื่นค าร้องขอลงทะเบียน
ล่าช้า 

ลงทะเบียน

ขอลงทะเบียนนับ
จาก9วันที่ม.

ขอลงทะเบียนนับ

ยื่นค าร้องขอ
ลาพัก

พบอาจารย์ที่
ปรึกษา 

ลงทะเบียนช าระเงินพร้อม
ค่าปรับการลงทะเบียน

พบอาจารย์ที่
ปรึกษา 

จบ 

ขอลาพัก

ถูกถอนสภาพ
การเป็น



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1

2 ทะเบยีน
1.รับค ำรอ้งจำกนักศกึษำและลงทะเบยีนในสมดุรับเรือ่งพรอ้ม
ออกเลขทีค่ ำรอ้ง

1 วนั

3 ทะเบยีน
2.จ ำแนกค ำรอ้งแยกประเภทตำ่ง ๆ ตรวจสอบเบือ้งตน้แลว้ เสนอ
ใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

1 วนั

4 ฝ่ำยวชิำกำร 3.ตรวจสอบควำมถกูตอ้งและน ำเสนอ 2 วนั

5 นักศกึษำ 4.น ำค ำรอ้งทีอ่นุมัตแิลว้แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทีร่ะบใุนค ำรอ้ง 1 วนั

6 ทะเบยีน 5.บันทกึขอ้มลูตำมทีนั่กศกึษำแจง้ไวใ้นค ำรอ้งและจบกำรท ำงำน 1 วนั

ขอ้เสนอแนะ

หำกในล ำดับขัน้ตอนทีอ่ยำกใหม้กีำรแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื
มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทำ้ยของแตล่ะแผน่งำน

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้นรบัเอกสารค ารอ้งท ัว่ไป 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

จบ 

เริม่ 

ลงทะเบยีนรับค ำรอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จ ำแนกและ
ตรวจสอบ

น ำเสนอผูเ้กีย่วขอ้งเพือ่พจิำรณำ 

แจง้

บนัทกึขอ้มลู  



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 สาขาวชิา 1.1หวัหน้าสาขาวิชารวบรวมส่งฝ่ายวิชาการ 2 วนั

2
สาขาวชิา 2.1 ส่งสวท. 1 วัน

3
ฝว. 3.1ฝ่ายวิชาการตรวจสอบกอ่นส่งสวท. 2 วัน

4
ฝว. 4.1 ส่งฝ่ายวิชาการ 2 วัน

5

สาขาวชิา 5.1 หวัหน้าสาขาวิชาตรวจสอบกอ่นส่งฝ่ายวิชาการ 1 วัน

6

สาขาวชิา 6.1ฝ่ายวิชาการตรวจสอบและใหง้านทะเบยีนตรวจสอบอีกคร้ัง 2 วัน

7

ทะเบยีน 7.1ตรวจสอบความถูกต้องแล้วท าหนังสือส่งสวท. 1 วัน

8
ทะเบยีน 8.1 น าส่งสวท.และมีการตรวจสอบอีกคร้ัง 1 วัน

9

แนวการปฏบิตังิานดา้นข ัน้ตอนการจดัท าขอ้สอบส าหรบัการสอบคดัเลอืกเขา้ศกึษาตอ่

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่
ผูร้บัผดิชอบ

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน



ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 ฝ่ายวชิาการ

1.1จดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
2 วัน

2 คณะวทิยฯ 2.1ประกำศทำงเวบไซต์ 1 เดือน

3 นักศกึษา 3.1.ผู้สมัครกรอกข้อมูลและผู้สมัครด้วยตนเอง ระยะเวลำรับสมัคร

4 ทะเบยีน

4.1.รับใบสมัครพร้อมให้ผู้สมัครลงนำมในใบลงชือ่ผู้สมัครสอบ4.2.ตรวจสอบเอกสำร4.3.รับ

ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมสมัครสอบคัดเลือกจำกผู้สมัครแล้วออกใบเสร็จรับเงินให้กบัผู้สมัครสอบ

4.4.ออกรหัสประจ ำตัวสอบให้กบัผู้สมัคร

1 วัน 

5 นักศกึษา 5.ช ำระเงินที่งำนกำรเงิน 300 บำท 1 วัน 

6 ทะเบยีน 6.1 ประกำศที่หน้ำเวบไซต์ของคณะ 1 วัน 

7 ทะเบยีน 7.1 สำขำวิชำ 1 วัน 

8 คณะวทิยฯ 8.1 ประกำศที่หน้ำเวบไซต์ของคณะ 7 วัน

9 ทะเบยีน 9.1รวบรวมรำยชือ่เสนอให้คณบดีส่งสวท. 1 วัน 

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

ล าดบัที่ ผูร้บัผดิชอบ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

แนวการปฏบิตังิานดา้นการปฏบิตังิานรบัสมคัรนกัศกึษาใหม่ (รบัตรง)

     

                           

            

                      
                 

            

                                   
                                  

                                   
                                  

                        
                           

                     

              

                                     
          

  


